WALLONIE-BRUXELLES

(fj FEDERATION E Enseignement

Direction des Jurys de ’enseignement secondaire
Rue Adolphe Lavallée, 1
1080 Bruxelles

Jurys de la Communauté francaise
de I'enseignement secondaire ordinaire

CONSIGNES D’EXAMENS

Cycle 2026-2027/1

Titre CESS Technique de
qualification

Options Technicien en comptabilité

Technicien commercial
Technicien de bureau

1. Secrétariat-Bureautique
2. Bureautique

Matieres

Informations :
jurysdusecondaire@cfwb.be

Tél : +32 (0)2 690 85 86
https://jurys.cfwb.be/jurys-secondaires/

Consignes d’examens OBG : Technicien de bureau — de compatibilité - commercial 1/10


mailto:jurysdusecondaire@cfwb.be
https://jurys.cfwb.be/jurys-secondaires/

(f FEDERATION E Enseignement

WALLONIE-BRUXELLES

I. Informations générales

eve |dentification de la matiere

TECHNICIEN EN COMPTABILITE
MATIERE

Secrétariat - bureautique
TECHNICIEN COMMERCIAL
MATIERE

Secrétariat - bureautique
TECHNICIEN DE BUREAU

MATIERE
Bureautique

ece Programme

Technicien en comptabilité : http://www.wallonie-bruxelles-
enseignement.be/proqr/99-2002-248B.pdf

Technicien commercial : http://www.wallonie-bruxelles-
enseignement.be/progr/111-2002-248B%20.pdf

Technicien de bureau: https://www.wallonie-bruxelles-
enseignement.be/progr/406-2011-248B%20.pdf

Le lien pour les normes bureautiques:
"www.cuy.be/orthotypo/NORMES _D.pdf.

LA SUITE BUREAUTIQUE EN VIGUEUR EST OFFICE 2016
«s Titre vise, type d’enseignement

Titre : le Certificat d'enseignement secondaire supérieur pour
I'enseignement technique de qualification,
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*ce Rencontre obligatoire

Le candidat devra se présenter a une RENCONTRE OBLIGATOIRE :
Date et heure : Voir sur le site des jurys
Lieu : Siege des Jurys Rue Adolphe Lavallée, 1 a 1080 Bruxelles

En cas d’absence a celle-ci, le candidat ne sera pas convoqué a la suite
des épreuves ci-apres.

Les candidat(e)s auront la possibilité de poser toutes les questions
concernant leurs matiéres respectives gu'ils/elles auront déja parcourues
et étudiées et les examinateurs leur répondront judicieusement, ce qui
permettra, aux candidat(e)s de mieux évaluer leurs connaissances.

Il. Organisation de(s) ’examen(s)

«ce Modalités de passation

Type d’examen : écrit sur ordinateur

«ce Type d’examen

Nombre d’heures : 3h

«ce Matériel pour I’épreuve écrite.

Matériel accepté : Stylos, Effaceur, Tipp-ex, Bics de couleur, Surligneur,
Gomme
Matériel refusé : GSM, smartphone, tablette, montre et lunettes connectées

Les GSM, montres connectables ou tout autre objet connectable sont
éteints et laissés dans votre sac. lls ne peuvent ni étre visibles ni étre
portés sur vous pendant I’examen.
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«ce Consignes d’examen(s)

TR AITEMENT DE TEXTE

Conseils et contenu de I'épreuve OFFICE 2016

1. FONCTION DE BASE

a) Analyser |'écran

b) Définir le format de ligne, de page

c) Saisir un texte

d) Fonctions : insertion - suppression/écrasement,
soulignement, gras, italique, centrage, alignement
droit, justifié + connaitre et savoir utiliser les
coupures de mots en fin de ligne

e) Verification et correction grammaticale et
orthographique

fy Sauvegarder

g) Imprimer

h) Créer un dossier

) Récupérer et enregistrer un document dans un
dossier

j) Connaitre et respecter les normes bureautiques

2. LE COURRIER
a) Saisir et présenter une lettre suivant les principales
dispositions :
e bloc alamarge,

e bloc a la date: style américain, style francais
sans/avec dispositions intérieures.
b) Récupérer la date systeme.
c) Insérer et supprimer une ligne.
d) Utiliser et modifier la tabulation.
e) Mise en page

Consignes d’examens OBG : Technicien de bureau — de compatibilité - commercial 4/10




(f FEDERATION E Enseignement

WALLONIE-BRUXELLES

f) Notion de bas de page et de pied de page
(personnalisé)

3. PRESENTATION DE TEXTE
a) Saisir et présenter :

e un texte avec titre, sous-titre, titre de
paragraphe, sources ;

e un texte avec énumeération ;
e un texte avec appel de notes.

b) Utiliser les fonctions : dictionnaire, note de bas de
page, pied de page (modifier).

c) Utiliser la tabulation simple et avec points de suite.

d) Utiliser la fonction « colonnes - type journal ».

e) Saisir et présenter un texte avec insertion de
caracteres spéciaux.

f) Mise en page (orientation, marges, centrage
vertical).

4. CORRECTION ET AMELIORATION DE LA PRESENTATION DU
TEXTE

a) Saisir et présenter des lettres, des textes

b) Choisir la taille et la police des caracteres
en f onction du document.

c) Utiliser l'italique a bon escient.
d) Utiliser une lettrine.
e)Délimiter un bloc de texte.

f) Utiliser la fonction WordArt.

g) Fonctions : suppression, déplacement,
copie, recherche, remplacement,
chargement de police, de taille, d'apparence
des caracteres.

5.TABLEAUX - COLONNES

a) Savoir utiliser et exploiter la fonction tableau
b) Saisir et présenter :
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e des tableaux simples, encadrés ou non encadrés ;

e insérer en Word un tableau réalisé avec EXCEL (collage
spécial)

6. PUBLIPOSTAGE

a) Analyser un document et repérer les variables

b)Etablir le document type en respectant la disposition
demandée, en suivant scrupuleusement les différentes
étapes et en appliquant les normes en vigueur.

c) Créer la base de données ou utiliser correctement une liste
de données en la transformant en base de données

d) Réaliser la fusion.
e) Effectuer un tri, un filtre
f) Enregistrer correctement la/les lettres fusionnées

g)En fin d’examen : avoir enregistré les différents documents
sous le nom correct et dans le dossier créé en début
d’examen.

7.INTERNET
Le courrier électronique (envoi éventuel de fichier a
une adresse donnée) ET La recherche et la
sauvegarde correctes d'informations dans un
dossier, en vue d'une exploitation dans un texte ou
une lettre.
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REMARQUES IMPORTANTES :

3D TECHN. COMPTA
Disposition de la lettre "Américaine" appelée aussi "Bloc a la marge"

Bien connaitre les normes : coupures de mots, espacements,
énumerations etc...

3D TECHN. COMMERCIAL
Disposition de la lettre "Américaine" appelée aussi "Bloc a la marge

Bien connaitre les normes : coupures de mots, espacements,
énumeérations etc...

3D TECHN. BUREAU
En plus de la connaissance de la disposition bloc a la date, les

candidat(e)s devront procéder a un mailing avec requétes. Un document
sera remis aux candidat(e)s.

Bien connaitre les normes : coupures de mots, espacements,
énumeérations etc...

TABLEUR MS EXCEL
- Conseils et contenu de I'épreuve. OFFICE 2016
1. L'ENVIRONNEMENT

e Lancer/Quitter MsExcel

e Ecran de travail

e Boites de dialogue

e Vocabulaire utilisé en Excel
e Menus contextuels

e Aide
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e Notions de fichier/feuille/classeur/dossier

e OQuvrir/Fermer un fichier/classeur

e Enregistrer correctement un fichier/classeur
e Créer un nouveau classeur

¢ Insertion de nouvelle(s) feuille(s)

3. LA GESTION DES FEUILLES DE CALCUL

e La saisie correcte des données

e La modification des données

e Lacopie et le déplacement des données

e Les calculs

e Entrer une formule de calcul

e Additionner un ensemble de cellules

e Connaissance et utilisation des références absolues

e Additionner, soustraire, multiplier, diviser, pourcentage

4. LES FONCTIONS DE CALCUL

e Moyenne, maximum, minimum etc.

e Poser une condition avec la fonction « Si » (simple condition,
multiples conditions)

5. LES LIGNES ET COLONNES

e Insérer, supprimer et modifier la largeur des colonnes
e Insérer, supprimer et modifier la hauteur des lignes

6. LES CELLULES
e Copier, déplacer dans une feuille identique ou différente
e Supprimer
e Formater des valeurs numériques, des dates
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Modifier I'orientation d'un texte

Aligner correctement le contenu des cellules (texte,
chiffres)

Utiliser la mise en forme conditionnelle
Modifier police/taille/couleurs des caractéres
Tracer des traits autour des cellules
Colorier/Tramer des cellules

7. LIMPRESSION

e du travail demandé

e du travail demandé avec les formules utilisées

e du graphique

e impression en format pdf
8. LA MISE EN PAGE

9. LA CREATION D 'UN GRAPHIQUE ET SA MISE EN PAGE

e Ultilisation, a bon escient, et selon le cas de graphiques de
types : colonnes, lignes, secteurs, barres, aires)

10. LES PRINCIPES D'UNE BASE DE DONNEES

e Gérer les données

o Effectuer des filtres simples et personnalisés
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[l1l. Evaluation et sanction des études

ece Pondération
Word et Excel seront notés séparément (20 points chaque fois)
e-e Dispense

Si la moyenne globale des épreuves de I'option est supérieure ou
egale a 50%, le candidat est dispensé de 'OBG.

Sila moyenne globale des épreuves de 'option est inférieure a 50%,
il N’y a pas de dispense de 'OBG.

Le candidat doit avoir présenté toutes les matiéres de son

option pour obtenir une correction de ses épreuves. En cas

d’absence a une ou plusieurs épreuves de son option, le

candidat sera automatiquement ajourné pour toutes les
RS matiéres de son option.
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